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1. OBJETO  
 
Establecer los pasos a llevar a cabo para la realización de solicitud de prestación de los servicios 
de publicidad, divulgación y desarrollo de contenido audiovisual que oferta la Dirección de 
Comunicaciones y Marketing.  
 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica a todas las actividades relacionadas con la generación de información que exalte o 
reposicione el nombre de la institución desde los ámbitos académico, cultural, social o 
innovación. Este procedimiento inicia con la recepción de la solicitud de prestación de servicios y 
finaliza con los registros de archivo documental y/o audiovisual. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases: 
 
• Director de Comunicaciones y Marketing: como responsable de toda el área de 
comunicaciones, así como coordinar y monitorear todas actividades producto de la labor 
interdisciplinaria de los involucrados; dar el visto bueno a piezas y en general a toda 
información que se divulgue mediante los medios internos o externos 
 
• Coordinador de Contenido Multiplataformas: responsable de la recepción de la solicitud de 
los servicios de publicidad, determinando los requerimientos a suplir los recursos necesarios 
para su ejecución. 
 
• Profesional en Comunicaciones: responsable de la recepción de la solicitud de los servicios 
de comunicación institucional, determinando los requerimientos a suplir los recursos 
necesarios para su ejecución. 
 
• Profesional en Comunicaciones: responsable de la recepción de la solicitud de los servicios 
de contenido audiovisual, determinando los requerimientos a suplir los recursos necesarios 
para su ejecución. 
 
• Coordinador administrativo: responsable del seguimiento de la solicitud de los servicios 
prestados por la Dirección de Comunicaciones y Marketing. 
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4. DEFINICIONES  
 
 
N/A 
 
 
5. DESARROLLO  
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES 
 
1. Solicitud de Servicios de comunicaciones y marketing: El cliente interno o solicitante 
realiza la solicitud por medio del Servicio de Atención Virtual (SAV) www.sav.uac.edu.co, para tal 
efecto debe descargar el formato “Solicitud de Servicios de Comunicaciones y Marketing” y 
diligenciarlo según los requerimientos teniendo en cuenta la siguiente tipología: 
 
1.1 PUBLICIDAD: 
 
• Campaña Publicitaria  
• Artículos Promocionales 
• Papelería corporativa 
a. Tarjeta de Presentación 
b. Señalética 
c. Carpeta  
d. Hoja Membretada 
e. Platilla PPT 
f. Invitación 
g. Calendario 
h. Logo 
• Publicidad impresa  
a. Flyer  
b. Volante 
c. Afiche Publicitario 
d. Habladores 
e. Folleto Plegable  
f. Tarjetas Postales  
g. Diseño de Libreta o Cuaderno 
h. Etiquetas Adhesivas 
i. Vinilos Decorativos  
j. Pendón 
k. Separador de libro 
l. Portada de Libro 
m. Caratula 
n. Talonario, Factura o Ticket  
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• Publicidad digital 
a. Post para Facebook  
b. Post para Twitter  
c. Story para Instagram  
d. Slider Web 
e. Mailing  
f. E-Card 
g. Wallpaper 
h. Móviles 
i. Pop Up Web 
• Diseño editorial 
a. Revista  
b. Periódico  
c. Libro  
d. Infografía 
e. Documentos e informes  
• Artículos promocionales 
a. Diseño de Camiseta 
b. Mug  
c. Botones Publicitarios 
d. Bolsas  
e. Lapicero 
• Certificaciones 
a. Diploma de Grado  
b. Certificado (Diplomados, Talleres, Seminarios, Cursos, Congresos) 
c. Moción de Duelo  
d. Moción de Exaltación 
e. Honoris Causa   
f.   Mención Especial (Tesis de Grado, Familia y Académica) 
g. Plantilla para Acta de Grado 
h. Plantilla para Certificado de Nota 
 
 
1.2 COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL: 
 
• Divulgación  
a. Reportería 
b. Redacción de noticias 
c. Convocatoria de medios 
d. Divulgación por correo electrónico 
e. Publicación web institucional 
f.   Publicación en Redes Sociales 
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1.3 CONTENIDO AUDIOVISUAL: 
 
a. Fotografía 
b. Realización video resumen 
c. Realización video instructivo 
 
1.4 UNIAUTONOMA TV: 
 
a. Grabación multicámara 
b. Grabación a una cámara 
c. Iluminación 
d. Presentador 
e. Estudio de TV 
f. Escenografía 
g. Sistema de amplificación de sonido 
h. Edición de video 
i. Libreto 
j. Emisión publicidad promocional 
k. Transmisión en directo 
l. Memoria de eventos 
 
1.5 UNIAUTONOMA FM: 
 
a. Producción de cuñas radiales 
b. Voz en off 
c. Transmisión radial 
d. Maestro de ceremonia 
e. Alquiler de estudio de producción 
f. Locutor  
g. Producción multimedia 
 
NOTA 1: 
 
- Las solicitudes se realizan por separado para cada una de las tres tipologías (Publicidad, 
Comunicación Institucional y/o Contenido Audiovisual). Ejemplo: Se diligencia primero la 
solicitud para cualquiera de los ítems de la tipología Publicidad y una vez el diseño y/o 
producto sea entregado se procede a realizar una nueva solicitud para la tipología de 
Comunicación Institucional o Contenido Audiovisual. 
- Para creación de artes y cubrimiento para eventos se debe anexar el formato “Solicitud de 
eventos internos” con las aprobaciones correspondientes. 
- La Dirección de Comunicaciones y Marketing establece el criterio para determinar el medio 
de divulgación o convocatoria de medios. 
- La solicitud de grabación a una cámara o multicámara depende previa valoración de la 
pertinencia del servicio. 
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2. Programación del Servicio: El responsable de cada tipología realiza la programación para la 
ejecución del servicio teniendo en cuenta los siguientes tiempos: 
 
• Publicidad: 
El tiempo de entrega del servicio es de 7 días hábiles contados a partir del día de 
recepción de la solicitud. 
 
• Comunicación Institucional: 
El tiempo de entrega de los servicios de reportería es de máximo 6 días hábiles contados a 
partir del día de recepción de la solicitud. 
 
• Contenido Audiovisual: 
El tiempo de entrega de los servicios de contenido audiovisual es de máximo 9 días 
hábiles contados a partir del día de recepción de la solicitud. 
 
• Uniautonoma TV: 
El tiempo de entrega del servicio es de 3 días hábiles contados a partir del día de 
recepción de la solicitud. 
 
• Uniautonoma FM: 
El tiempo de entrega del servicio es de 3 días hábiles contados a partir del día de 
recepción de la solicitud. 
 
Una vez el responsable del servicio ha efectuado la programación modifica el estado de la 
solicitud a “En proceso” en el aplicativo institucional (Aplicativo para la gestión de las solicitudes). 
 
3. Desarrollo del servicio: La Dirección de Comunicaciones y Marketing procede a realizar el 
diseño, el cubrimiento periodístico y/o servicio audiovisual solicitado o en su defecto la publicación 
de la información solicitada. 
 
NOTA 2: 
- El solicitante dispone de máximo 3 correcciones para pieza gráfica y máximo 2 para piezas 
editoriales. 
 
4. Entrega del Servicio al Solicitante: Una vez el solicitante aprueba el requerimiento; el 
responsable del servicio modifica el estado de la solicitud a “Terminado” en el aplicativo 
institucional. Así mismo la Dirección de Comunicaciones y Marketing realiza la entrega del archivo 
según las especificaciones realizadas. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Norma ISO 9001-2015 
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7. REGISTROS 
 
 
 
 
 
     
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
DG-PV-PR-
01-04 
Solicitud de 
Servicios de 
Comunicacione
s y Marketing 
Físico/Virtual General 
Carpetas 
virtual/física 
Asistente de 
Dirección de 
Comunicaciones 
2 años  
